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Dział Administracja

Kierownik Działu - Agata Zybek
tel. 

32/201 77 85

wew. 785
e-mail: a.zybek@instytutkorfantego.pl

Specjalista ds. Administracyjnych - Bożena Kocielska
tel. 32 201 77 63, 32 251 75 63 wew. 103
e-mail: b.kocielska@instytutkorfantego.pl

 

Archiwista Zakładowy - Katarzyna Limanowska
tel. 32 201 77 85, 32 251 75 63 wew. 785
e-mail: k.limanowska@instytutkorfantego.pl

 

Specjalista ds. Administracyjno-Biurowych - Elżbieta Wolańska

tel. 32 201 77 73, 32 251 75 63 wew. 113
e-mail: e.wolanska@instytutkorfantego.pl

 

1)    obsługa kancelaryjna i prowadzenie archiwum zakładowego,

2)    nadzór nad wewnętrzną siecią internetową,

3)    gospodarowanie mieniem instytucji (sprzętem elektronicznym, samochodami służbowymi,
itp.),

4)    rozliczanie kosztów eksploatacyjnych oraz kosztów usług niezbędnych do bieżącego
utrzymania

       budynku,

5)    zarządzanie ochroną budynku i personelem sprzątającym,

6)    zarządzanie salą konferencyjną,

7)    obsługa przedsięwzięć organizowanych przez Instytut.


